BURMISTRZ
MIASTA i GMIN™
(dwa Kalwaria
ZARZADZENIE Nr 0050 dAd, 2015 o5 =
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria |

z dnia 46 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w

podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy Géra Kalwaria.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o
finansach publicznych (Dz. U. z2013r, poz. 885 ze zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ustanowienia standardow kontroli zarzgdczej dla scktora
finansdw publicznych, Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finans6w publicznych, Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie¢ System kontroli zarzgdcze] w Urzgdzie Miasta i Gminy Géra

Kalwaria oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komérek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych do realizacji postanowien niniejszego Zarzadzenia oraz
do zapoznania podleglych pracownikéw z jego trescia.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4. Traci moc Zarzgdzenie ROA Nr 120. 164. 2011 Burmistrza Miasta i Gminy Gora
Kalwaria z dnia 30 grudnia 2011r w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli
zarzadczej oraz zasady jej koordynacji.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Przedmiot Systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej Urzgdu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria oraz podleghych jednostek
organizacyjnych zwany dalej ,,System kontroli zarzadczej” okreSla zakres, zasady i sposob
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria oraz
w podlegtych jednostkach organizacyjnych, w tym:

1)
2)
3)
4)
3)

definicje kontroli zarzadczej,

cele systemu kontroli zarzadczej,

elementy systemu kontroli zarzadczej,

zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,
odpowiedzialnoéé za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadeze;.

§2

Podstawowe definicje

Ilekro¢ w tresci tego Zarzadzenia jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Goéra Kalwaria,
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Géra Kalwaria,

jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
okreslone w Statucie Gminy Gora Kalwaria,

kierownictwie Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpcow burmistrza,
sekretarza i skarbnika,

kierownik jednostki, nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej okreslone w Statucie Gminy Goéra Kalwaria,

komérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
Referaty oraz inne réwnorzedne komérki organizacyjne Urzedu, ktorych zestawienie
znajduje sie w zalaczniku nr 7 do niniejszego Systemu kontroli zarzadczej,
koordynatorze, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. kontroli, ktéry ponosi
odpowiedzialno$é za koordynacj¢ prac zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadcze;j,

kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan podejmowanych,
aby zapewni¢ realizacj¢ celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny
i terminowy,

celu, nalezy przez to rozumie¢ stan w przyszlosci, ktory zamierza osiggna¢ jednostka
lub komoérka organizacyjna,

wladcicielu celu, nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, ktora jest bezposrednio odpowiedzialna za wykonanie danego celu,
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11) rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumie¢ dokument dotyczacy przeprowadzonej
identyfikacji i analizy ryzyka, a takze zaproponowanej reakeji na ryzyko, stanowiacy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Systemu kontroli zarzadcze;.

12) raporcie rocznym, nalezy przez to rozumieé dokument dotyczacy wynikoéw realizacji
celow i zarzadzania ryzykiem w roku ubiegtym, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego
Systemu kontroli zarzgdczej,

13) ryzykw, nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celéw,

14) zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu
identyfikacji, analizy oraz okreSlenia reakcji na ryzyko.

15) samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ przeglad istniejacych elementéw kontroli,
w celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejacym systemie kontroli zarzadczej,

§3

Kentrola zarzadcza w Gminie

Kontrola zarzagdcza w Gminie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) poziom pierwszy - to system kontroli zarzadczej w Urzedzie, za ktory odpowiada Burmistrz
oraz w pozostatych podleglych jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie ktorego
odpowiadajg kierownicy tych jednostek,

2) poziom drugi - to system kontroli zarzadczej w Gminie, za funkcjonowanie ktorego
odpowiada Burmistrz.

§4

Cele systemu kontroli zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§5

Elementy systemu kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzadczej skladajg sie nastepujace elementy:
1) Srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, na ktére sktadajg sie dziatania w zakresie:
a) przestrzegania wartosci etycznych,
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,
¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom jednostki,
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d) delegowania  uprawnien i  obowigzkéw  osobom  zarzgdzajacym
lub pracownikom.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére maja doprowadzi¢ do zwigkszenia
prawdopodobiefistwa osiggniecia celow jednostki oraz minimalizacji negatywnych
skutkéw wystapienia ryzyka, migdzy innym poprzez.:

a) sformutowanie misji jednostki,

b) okreslanie celéw, ich monitorowanie oraz oceng realizacji,

¢) identyfikacje ryzyka czyli okreslenie zdarzen, ktére mogg mie¢ wplyw
na realizacj¢ zatozonych celow,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

e) reakcje na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli, ktore maja by¢ efektywna i skuteczng reakcja na ryzyko, poprzez

miedzy innymi nastepujace dziatania:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

¢) zapewnienie cigglodci dziatalnosci jednostki,

d) zapewnienia wlasciwej ochrony 1 wykorzystania zasobow jednostki,

e) wdrozenia szczegbtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
gospodarczych, w tym finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli, zapewniajacych bezpieczenstwo danych
i systemow informatycznych.

4) Informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celow, migdzy
innymi poprzez zapewnienie:

a) biezacej informacii,
b) komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
¢) komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnegtrznymi,
5) Monitorowanie i ocena, ktore majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementow
systemu kontroli zarzadczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie skutecznosci elementéw systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny jako procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
c) dzialania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.
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Rozdzial 11

Kontrola zarzadcza w Gminie

§o6

Odpowiedzialnos¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1)

2)

wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;j,
dostosowanego odpowiednio do zakresu zadad i wielko$ci zasobow kierowane;
jednostki,

zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z treécia niniej szego Zarzadzenia
oraz ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawartych
w zatgczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.

§7

Zasady i tryb wyznaczania celéw

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do wyznaczania —

W €0 najmniej rocznej perspektywie — celéw oraz do monitorowania ich realizacji.

Przy okre$laniu celéw bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) misje jednostki,

2) przepisy prawa,

3) budzet Gminy,

4) wytyczne okreslane przez Burmistrza.

Okreslone przez jednostki organizacyjne cele powinny by¢:

1) istotne - wazne dla realizacji misji oraz dla potrzeb klientow zewngtrznych
i wewnetrznych,

2) precyzyjne - formulowane w sposéb jasny i zapewniajgcy jednoznacznag
ich interpretacje,

3) spdjne - zapewniajace wzajemng zgodnosé celéw,

4) realne - mozliwe do realizacji, z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich
osiggnieciem,

5) mierzalne - pozwalajace okresli¢ ich planowang warto$é oraz stopien ich realizacji.

W terminie do konca listopada kazdego roku kierownik jednostki organizacyjnej

przekazuje Koordynatorowi informacje o gtéwnych celach na rok nastepny, przy czym

liczba raportowanych celéw nie moze by¢ wigksza niz trzy.

Do wyznaczania i przekazywania informacji o glownych celach jednostek

organizacyjnych stuzy Rejestr ryzyka.

§8

Zasady i tryb wyznaczania miernikéw
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. Wszystkim wyznaczonym w jednostkach organizacyjnych celom przypisany jest

miernik okreslajacy ich docelowg warto$¢.

Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernika spoczywa na kierowniku jednostki

organizacyjnej.

. Przy okre$laniu miernika i jego docelowej wartosci uwzglednia si¢ przede wszystkim:

1) przepisy prawa,

2) regulacje wewngtrzne okre$lajace obowiazki i zakres kompetencji,

3) wytyczne Burmistrza,

. Przypisane poszczegdlnym celom mierniki powinny:

1) umozliwia¢ wartosciowe, ilo§ciowe lub opisowe okreslenie bazowego i
docelowego poziomu efektéw w stosunku do poniesionych nakladow,

2) zosta¢ okreslone na rok, w ktérym dany cel ma by¢ zrealizowane.

. Do okreslenia miernika i przekazania o nim informacji stuzy Rejestr ryzyka.

§9

Zasady i tryb monitorowania realizacji celow

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za biezace monitorowanie
realizacji celow jednostki.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do informowania o stanie
realizacji gtéwnych celow, poprzez przekazywanie koordynatorowi do kofica stycznia
roku nastepnego Raportu rocznego, stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego
Systemu kontroli zarzadczej.

W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji gtéwnych celow
jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania informacji na ten temat do koordynatora.

§ 10
Zasady zarzadzania ryzykiem

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do ustanowienia 1
udokumentowania zasad zarzadzania ryzykiem w ramach prowadzonej dzialalnosci,
oraz trybu informowania Koordynatora o istotnych zagrozeniach dla realizacji
gléwnych celow kierowanej jednostki.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do informowania Koordynatora
o wyniku analizy ryzyka w zakresie maksymalnie 3 gléwnych celéw przyjetych do
realizacji na przyszty rok.

Do przekazywania informacji o wyniku analizy ryzyka stuzy Rejestr ryzyka,
przekazywany Koordynatorowi w terminie do korica listopada kazdego roku.

W terminie do konca stycznia kazdego roku Kierownicy jednostek organizacyjnych
przedstawiaja Koordynatorowi Raport roczny z zarzadzania ryzykiem za rok ubiegly.

il
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§11
Samoocena systemu Kontroli zarzadcze;j

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przeprowadzania
raz w ciggu roku samooceny systemu kontroli zarzadczej. Samoocena odnosi si¢ do
zdarzen, ktére wystapily w roku minionym.

Samoocena powinna byé ujgta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci
1 udokumentowana.

W ramach samooceny Burmisttz moze zobowiazaé kierownika jednostki
organizacyjnej do wypetnienia i przekazania kwestionariusza samooceny.

§12
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W terminie do konca stycznia kazdego roku, kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do ztozenia Koordynatorowi Oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej
za rok ubiegly, wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 6 do Systemu kontroli
zarzadczej.

W przypadku wystapienia zastrzezeni dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
osoba podpisujgca o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do
okreslenia dziatan naprawczych.

W terminie do konca lutego kazdego roku po roku sprawozdawczym, Koordynator
przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi Zbiorczq informacje o stanie kontroli
zarzqdczej w Gminie stanowigca zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu kontroli
zarzadczej.
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Rozdzial 111
Kontrola zarzadcza w Urzedzie.

§13
Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Odpowiedzialnos¢ za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej ponosi Koordynator.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udzial w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej, poprzez prawidlowe wykonywanie powierzonych im obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przekazywania swoim przetozonym informacji,
ktére moga mie¢ wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej
oraz na realizacj¢ zatozonych celéw, a w szczegélnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidlowosci i naduzyd,
2) skarg mieszkancow, klientéw i kontrahentow.

§ 14
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

W sktad dokumentacji systemu kontroli zarzadczej wchodzg: niniejszy System kontroli
zarzadczej, a takze pozostale wewnetrzne akty prawne regulujace dziatalno$é¢ Urzedu
oraz zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow.

§ 15

Zasady i tryb wyznaczania celéw

1. W terminie do konca listopada kazdego roku komorki organizacyjne, przekazujg
Koordynatorowi cele na rok nastepny, przy czym liczba raportowanych celdw nie moze
by¢ wieksza niz trzy. Do przekazywania informacji o celach stuzy Rejestr ryzyka.

2. W terminie do kofca grudnia kazdego roku kierownictwo Urzedu zapoznaje si¢ z
przedstawionymi  przez  Koordynatora celami  poszczegélnych — komorek
organizacyjnych.

3. Burmistrz moze dokona¢ korekty okreslonych przez komorki organizacyjne celow na
kazdym etapie ich przygotowania lub realizacji, rowniez w trakcie trwania roku
budzetowego.

4. Przy okreslaniu celéw bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) dokumenty okreslajace cele strategiczne gminy,

2) przepisy prawa,

3) budzet gminy,

4) regulacje wewnetrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencji.
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5. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele powinny by¢:
1) istotne - wazne dla realizacji misji oraz dla potrzeb klientéw wewnetrznych
1 zewnetrznych,

2) precyzyjne - sformulowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczng
ich interpretacje,

3) spdjne - zapewniajace wzajemna zgodnosé celow,

4) realne - mozliwe do realizacji, z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych

z ich osiagnieciem,
5) mierzalne - pozwalajace okresli¢ ich planowana wartos¢ oraz stopien ich realizacji.

§ 16
Zasady i tryb okre$lania miernikéw

1. Wszystkim wyznaczonym w ramach systemu kontroli zarzadczej celom przypisane s3
mierniki okreslajace ich docelowy poziom.

2. Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernika spoczywa na wlascicielu celu.

3. Przy okreslaniu miernika i jego docelowego poziomu uwzglednia sie w szczeg6lnoscei:
1) przepisy prawa,
2) regulacje wewnetrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetenc;ji,

4. Przypisane poszczegélnym celom mierniki powinny:
1) umozliwia¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okre$lenie bazowego i

docelowego poziomu efektow w stosunku do poniesionych nakladéw,

2) zosta¢ okreslone na rok, w ktérym dany cel ma byé zrealizowane.

§17
Zasady i tryb monitorowania realizacji celow

1. Kierownicy komorek realizujacych cele, odpowiedzialni sg za biezace ich
monitorowanie za pomoca wyznaczonych miernikéw.

2. Kierownicy komérek realizujacych cele, zobowiazani sa do informowania o stanie ich
realizacji poprzez przekazywanie Koordynatorowi do korica stycznia roku nastepnego
Raport roczny, stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego Systemu kontroli zarzadczej.

3. W terminie do kofica lutego kazdego roku kierownictwo Urzedu zapoznaje sie z
przedstawionym  przez  Koordynatora  zestawieniem  Raportéw rocznych
poszczegbdlnych komérek organizacyjnych.

4. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji zalozonych
celow, ich wlasciciele majg obowiazek niezwlocznego przekazywania Koordynatorowi
informacji na ten temat.

§18
Zasady zarzadzania ryzykiem

. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobienistwa
osiagnigcia wyznaczonych celow.
2. Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykiem jest Burmistrz ktory:
10



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 201 5r.
1) ksztaltuje i wdraza zasady zarzadzania ryzykiem,
2) nadzoruje i monitoruje skuteczno$¢ zarzadzania ryzykiem,
3) podejmuje decyzje dotyczace okreslenia whascicieli ryzyka,
. Odpowiedzialnym za prawidlowg koordynacje¢ prac w obszarze zarzadzania ryzykiem
jest Koordynator, ktory:
1) koordynuje proces identyfikowania ryzyk,
2) ujednolica informacje o ryzykach przekazywanych przez poszczegoélne komorki
organizacyjne,
3) sporzadza okresowe raporty i zestawienia dotyczace zarzadzania ryzykiem.
. Wlasciciele poszczegélnych celéw sa odpowiedzialni za zarzadzanie ryzykiem, w
szczegoOlnosci za:
1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celéw,
2) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,
3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk,
4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.
. W przypadku celéow nie okreslonych w Rejestrze ryzyka, a zwigzanych z realizacja
poszczegélnych projektéw, zasady i zadania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem
dotyczacym projektu okresla dokumentacja tego projektu.

§19
Identyfikacja ryzyka

. Je$li Burmistrz nie postanowi inaczej, wlascicielem danego ryzyka jest wlasciciel celu,
ktoremu przypisane jest to ryzyko.

. W terminie do konca listopada kazdego roku wlasciciele ryzyka dokonuja identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celéw na rok nastepny.

. W przypadku korekty celéw nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka, w zakresie
objetym korekta.

. Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje komoérka organizacyjna.

. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w Rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 28.

§20
Proces identyfikacji ryzyka

. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ migdzy innymi wyniki:

1) monitoringu realizacji wyznaczonych celow,

2) analizy realizacji celow z lat ubiegtych,

3) ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.

. W procesie identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage rowniez czynniki sprzyjajace
wystapieniu ryzyk wynikajacych ze Zrodet zewnetrznych i wewngtrznych.

§ 21

1
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Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 2015r.

Analiza ryzyka

. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia
dla osiagni¢cia zatozonych celéw.

. Analizg ryzyka przeprowadza sig¢ do kofica listopada kazdego roku.

. Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celéw i ujmowane w
Rejestrze ryzyka, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 28.

§ 22
Ocena ryzyka

. Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobiefistwa

jego wystapienia,

Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego

wystapienia.

. Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji
od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,

2) 2 oznacza oddzialywanie mate,

3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie,

4) 4 oznacza oddziatywanie powazne,

5) 5 oznacza oddzialywanie bardzo powazne dla wyznaczonych celéw.

Ocena prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu

zryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobiefistwo bardzo niskie,

2) 2 oznacza prawdopodobiefistwo niskie,

3) 3 oznacza prawdopodobiefistwo $rednie,

4) 4 oznacza prawdopodobiefistwo wysokie,

5) 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.

Szczegblowe wytyczne co do punktacji stosowanej dla oceny sily oddziatywania

i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka zostat zawarty w zalaczniku nr 2 do niniejszego

Systemu kontroli zarzadcze;.

- Wyniki analizy ryzyka ujmowane sa w Rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 28.

§23
Reakcja na ryzyko

1. Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wlasciciel wskazuje

wlasciwa, optymalng jego zdaniem, reakcje:

1) tolerowanie - czyli akceptacja ryzyka w sytuacji, gdy mozliwos$¢ przeciwdzialania
jest ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci, lub gdy
jest ono niskie i negatywne oddziatywanie na realizacje celow jest niewielkie,

2) przeniesienie - przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

3) wycofanie si¢ — zaprzestanie dzialan, powodujacych wystapienie ryzyka
12
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z dnia 15 grudnia 2015y,

4) dziatanie — podjecie dzialan zaradczych, ktére doprowadzi¢ maja do likwidacji
lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

. Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreSlony w niniejszym Systemie

kontroli zarzadczej akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ Mape

ryzyka stanowiacg zatgcznik nr 3 do niniejszego Systemu kontroli zarzadczej.

. Mapa ryzyka okresla niski, $redni i wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego z tych

pozioméw odpowiednig kolorystyke:

1) poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie
i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wlasciciela ryzyka,

2) poziom Sredni — kolor zolty — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ stalego
monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych
do ewentualnego wdrozenia,

3) poziom wysoki — kolor czerwony — nieakceptowalny poziom ryzyka, koniecznos¢
wycofania si¢ lub wdrozenia dziatan zaradczych. Tolerowanie ryzyka na poziomie
wysokim mozliwe jest w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jedynie
po uzyskaniu akceptacji Burmistrza.

. Decyzje o przyjeciu innego niz okre$lony w niniejszym Systemie kontroll zarzadczej

akceptowalnego poziomu ryzyka podejmuje Burmistrz.

. Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sa W Rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 28.

§24
Rejestr ryzyka

. Kazda komérka organizacyjna, prowadzi rejestr ryzyka w odniesieniu do swoich celow.

. W terminie do konca listopada kazdego roku komorki organizacyjne przekazuja

Koordynatorowi prowadzone przez siebie Rejestry ryzyka.

. W terminie do konca grudnia kazdego roku, Koordynator opracowuje i przekazuje

Burmistrzowi zbiorczy rejestr ryzyka opracowany w oparciu o otrzymane od wiadcicieli

poszczegolnych ryzyk informacje.

. W przypadku korekty celéw, komorki organizacyjne i Koordynator dokonuja aktualizacji

Rejestru ryzyk.

. Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujacej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sg dane: liczba porzadkowa, cel(e),
miernik(i), planowana warto$¢ miernika(éw), opis ryzyk(a),

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sa dane: sila oddzialywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka.
Przy okre$laniu oddziatywania, prawdopodobiefistwa oraz oceny ryzyka nalezy
uwzgledni¢ stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne,

3) na etapie okre$lania reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sa informacje
o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Opisana
w rejestrze ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie na wniosek Burmistrza.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 2015r.

§25
Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

W terminie do kofica lutego kazdego roku Koordynator opracowuje i przedstawia
Burmistrzowi zestawienie Raportéw rocznych z zarzadzania ryzykiem za rok ubiegty.

Na zestawienie Raportéw rocznych skladaja sie Raporty roczne, sporzadzone wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 4 do Systemu Kontroli Zarzadczej i przekazywane przez
kierownikéw komérek i jednostek organizacyjnych w terminie do kofica stycznia kazdego
roku.

§ 26
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej Burmistrz
dokonuje kazdego roku samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, za rok ubiegty.
W ramach samooceny kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych dokonuja
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadaja,
wykorzystujac w tym celu Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej, o ktérym mowa w §
31.

W ramach samooceny Burmistrz moze umozliwi¢ pracownikom lub kierownikom
poszczegblnych komdrek organizacyjnych wyrazenie opinii o stanie kontroli zarzadczej w
Urzedzie.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu
do funkcjonowania Urzedu.

§ 27
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W terminie do konca stycznia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych
przekazujg do Koordynatora Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej w obszarze, za ktory
odpowiadajg za rok ubiegly, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszego
Zarzadzenia.

W terminie do kofica lutego kazdego roku, Koordynator przygotowuje i przekazuje
Burmistrzowi Zbiorczq informacje o stanie kontroli zarzqdczej odrebnie dla Urzedu oraz
dla gminnych jednostek organizacyjnych, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia.

Przy sporzadzaniu o$wiadczenia nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz oceny realizacji zalozonych na dany rok
celow.

§ 28
Dzialania naprawcze

- W przypadku wystapienia zastrzezefn dotyczacych funkcjonowania systemu kontroli

14



Zatqgcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 201 5r.
zarzadczej, osoba podpisujaca o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana
jest do okreslenia dziataf naprawczych.
2. Ostateczng decyzje¢ co do zakresu i terminu wykonania dzialan naprawczych podejmuje
Burmistrz.

15
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 2015r.

Prawdopodobienistwo wystapienia Oszacowane Sila oddzialywania Oszacowane
ryzyko ryzyko

Strata od 100 PLN do 1000 PLN,

Tego typu ryzyko wystapito 2 razy w okresie ostatnich 3 lat, lub/i, 3 Niezgodnos¢ z przepisami prawa, lub/i, 3

Przy realizacji danego celu wspotpracuje si¢ z duza (co najmniej 3) Srednie Srednie zaklocenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga Srednie

liczbg komérek/jednostek, Tub/i, doprowadzi¢ do niewykonania celu, lub/i,

Obszar/proces podlegat Zmianom organizacyjnym, Istniejace mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu

technologicznym i kadrowym ktére zakonczyly si¢ ponad rok temu, mogga ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktécen, lub/i,

lubfi, . . . . .

e Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone

Obszar/proces objety w matym stopniu regulacjami zewnetrznymi, do skali Urzedu, lub/i,

ktére mogly podlega¢ w ostatnim okresie pewnym zmianom.
Strata od 10 000 PLN do 100 000 PLN.

Tego typu ryzyko wystapito 3 razy w okresie ostatnich 3 lat. Ismieje 4 Niezgodnos¢ z przepisami prawa, stanowigca naruszenie 4

wysokie prawdopodobiefistwo na wystapienie tego ryzyka, lub/i, wysokie dyscypliny finanséw publicznych, lub/i, powaing

Obszar/proces wymaga wspélpracy z duza (wiecej niz 3) liczba
komérek, jednostek lub podmiotéw zewnetrznych, lubl/i,

W ciagu ostatniego roku obszar/proces podlegal zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, z ktérych czesé
moze wymaga¢ poprawek i dziatan dostosowawczych, lub/i,

Obszar/proces objgty duza liczba regulacji prawnych
(zewnetrznych i wewnetrznych), ktére w ostatnim roku podlegaty
istotnym zmianom.

Powazne zaklocenia pracy. Mogg doprowadzi¢ do
niewykonywania celu cyklicznie (state zagrozenie), lub/i,

Niska skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontrolnych,
lub/i,

Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku,
oddzialywanie poza Urzedem na terenie miasta lub gminy,
lub/i,

Zagrozenie zdrowia ludzi, lub/i,

Strata od 100 000 PLN do 500 000 PLN.

18
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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria

z dnia 15 grudnia 201 5r.
Prawdopodobieiistwo wystapienia Oszacowane Silaoddzialywania Oszacowane
ryzyke ryzyko
Tego typu ryzyko wystgpito wigcej niz 3 razy w okresie ostatnich 3 5 Niezgodnos¢ z przepisami prawa skutkujaca naruszeniem 5
lat. Istnieje dm_d.No wysokie prawdopodobienistwo na wystgpienie bardzo wysokie kodeksu karnego, lub/i, Katastrofalne
tego ryzyka, lub/i,

Obszar/proces wymaga wspotpracy z bardzo duza (wiecej niz 10)
liczba komorek, jednostek lub podmiotow zewnetrznych, lub/i,

W ostamnim roku obszar/proces podlegal istotnym zmianom
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym albo obszar podlega
czestym zmianom tego typu badz tez obszar jest w trakcie zmian,
lub/i,

Obszar/proces objety duza liczba regulacji prawnych (zewnetrznych
i wewnetrznych), ktéore w ostatnim roku podlegaly istotnym
zmianom lub/i, ktore zmienig sie z pewnoscia w ciggu najblizszego
roku.

Olbrzymie zakl6cenia pracy. Zagrozenia spowoduja brak
zachowania ciaglosci proceséw dziatania, utrzymania
funkcjonalnosci systemow niezbednych do wykonywania
podstawowych celéw. Brak osiagniecia kluczowych celow,
lub/i,

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz istniejace
mechanizmy okazujg si¢ nieskuteczne, lub/i,

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utrata dobrego
wizerunku lub/i oddziatywanie poza terenem miasta i
gminy, lub/i,

Zagrozenie zycia ludzi, lub/i,

Strata powyzej 500 000 PLN,

19
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Mapa ryzyka

ODDZIALYWANIE

BARDZO

POWAZNE

POWAZNE

SREDNIE

MALE

NIEZNACZNE

ZNIKOME

NISKIE

SREDNIE

Zatqcznik do Zarzgdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 201 5r.

Zalgeznik nr 3 do SKZ

WYSOKIE

BARDZO WYSOKIE
PRAWDOPODOBIENSTWO
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Zbiorczy wynik samooceny:

Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzadczej w ...

(rok objgty samooceng)

.........................

Zaltacznik nr 5 do SKZ
4

Lp.

Element kontroli

Ocena kontroli zarzadczej®

zarzadczej

Pozytywna

Pozytywna z
zastrzezeniami

Negatywna

Uwagi / informacje
uzupelniajace

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy
kontroli

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i
ocena

Zbiorczy wynik o$wiadczen:

Jednostki / kemérki, w ktorych kontrola zarzadeza zostala oceniona jako:
Lp. Pozytywna Pozytywna z Negatywna
zastrzezeniami
.
1 2.
3;
4.
S,
data podpis koordynatora

4_Kt)0rdynat0r samooceny przygotowuje ,,Zbiorcza informacjg” odrgbnie dla: a) Urzgdu (komérki organizacyjne), b) Gminy
gjgclnosiki organizacyjne).
Dia kazdego z elementow KZ prosze zaznaczy¢ odsetek (%) wskazan na kazdy z 3 wariantéw oceny



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 2015r.

Zalacznik nr 6 do SKZ
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
" (nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:
- zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznodci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
informujg, ze w kierowanej przeze mnie jednostce / komorce® przeprowadzono ocene funkcjonowania kontroli
zarzadczej. Wyniki tej oceny przedstawia ponizsze zestawienie:

Lp. | Element kontroli Ocena Kontroli zarzgdezej’ Stwierdzone staboSci
Zarzadcezej kontroli zarzadczej
Pozytywna Pozytywna z Negatywna
zastrzeZzeniami
1. Srodowisko
wewnetrzne
2. Cele i zarzadzanie
ryzykiem
3 Mechanizmy
kontroli
4, Informacja i
komunikacja
5. Monitorowanie i
ocena
OGOLNA OCENA
kontroli zarzadczej

Planowane dziatania, ktére zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej®:

(data) (podpis kierownika jednostki / komérki organizacyjnej)

8 Niepotrzebne skreslié.

7 Dla kazdego z elementéw KZ proszg zaznaczyé (np. ,,X”) jeden z trzech wariantéw oceny. )
8 W przypadku stwierdzenia stabosci kontroli zarzadczej nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podj
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

gte w celu
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9.

Zatgcznik do Zarzqdzenia nr ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria
z dnia 15 grudnia 2015r.

Zalaeznik nr 7 do SKZ

Zestawienie komorek organizacyjnych

zobowigzanych do raportowania w ramach Systemu kontroli zarzadczej
RGG — Referat Geodezji i Gospodarki nieruchomosciami
RGR - Referat Rolnictwa i Ochrony $rodowiska
RGK - Referat Gospodarki Komunalne;
PLP — Referat Planowania Przestrzennego
RIR — Referat Inwestycji i Remontow
ZAP — Biuro Zaméwien Publicznych
RPO — Referat Podatkéw i Optlat
RKS — Referat Finansowo-Budzetowy

RFZ — Referat Pozyskiwania Srodkéw i Promocji

10. KZA — Stanowisko ds. kontroli

11. ASVINF —Administrator Systemu Informatycznego

12. ABI - Administrator Bezpieczenistwa Informacji
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Zatqcznik do Zarzqdzenia ny ROA.0050.212.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria

z dnia 15 grudnia 201 5r.

Zalacznik nr 8 do SKZ

Terminarz dzialah podejmowanych w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej

Jednostki Organizacyjne GMINY

§ Termin Zadanie Kto wykonuje — komu przekazuje
graniczny
Sporzadzenie i przekazanie Rejestru ryzyka zawierajacego: Kierownik jednostki organizacyjnej
114 | Koniec - informacj¢ o gléwnych (3) celach na rok nastgpny z miernikami (j.0.) - Koordynatorowi
142 | listopada - informacj¢ o wyniku analizy ryzyka w zakresie 3 celow
(Rejestr ryzyka — zatacznik 1)
Sporzadzenie i przekazanie Raportu rocznego zawierajacego: Kierownik j.o. - Koordynatorowi
13.2 - informacjg¢ o stanie realizacji celé6w w roku ubiegltym
14.4 | Koniec - informacje z zarzadzania ryzykiem za rok ubiegly
stycznia (Raport roczny - zalgcznik 4)
16.1 Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej 7a rok ubiegly Kierownik j.o. - Koordynatorowi
(Oswiadczenie - zatacznik 6)
16.3 | Koniec Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzqdczej za rok ubiegly w Koordynator - Burmistrzowi
lutego jednostkach organizacyjnych (Zbiorcza informacja - zatacznik 5)
Komoérki organizacyjne URZEDU
§ Termin Zadanie Kto wykonuje — komu przekazuje
graniczny
20.1 Okreslenie celow oraz przypisanie im miernikéw na potrzeby Kierownik komérki organizacyjnej
Rejestru ryzyka k.o.
232 Identyfikacja ryzyka w okre$leniu do celéw zdefiniowanych na rok | Kierownik k.o.
nastepny na potrzeby Rejestru ryzyka
25.1 Eszg;e:da Analiza zidentyfikowanych ryzyk na potrzeby Rejestru ryzyka Kierownik k.o.
Sporzadzenie i przekazanie Rejestru ryzyka zawierajgcego: Komérki organizacyjne k.o. -
19.1 - informacje o gléwnych (3) celach na rok nastgpny z miernikami Koordynatorowi
28.2 - informacj¢ o wyniku analizy ryzyka w zakresie 3 celow
(Rejestr ryzyka — zalgcznik 1)
19.2 Zapoznanie kierownictwa z celami komorek na rok nastepny Koordynator - Kierownictwu
Koniec
grudnia . -
283 Zbiorczy rejestr ryzyka Koordynator - Burmistrzowi
Sporzadzenie i przekazanie Raportu rocznego zawierajacego: Kierownik k.o. - Koordynatorowi
212 - informacje o stanie realizacji celow w roku ubiegtym
29.2 Koniec - informacje z zarzadzania ryzykiem za rok ubiegty
stycznia (Raport roczny - zatacznik 4)
311 Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej za rok ubiegly Kierownik k.o. - Koordynatorowi
(Oswiadczenie - zatacznik 6)
29.1 Zestawienie Raportéw Rocznych za rok ubiegly Koordynator - Kierownictwu
21.3 Koniec (Raport roczny - zatacznik 4)
lutego - .
312 Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Koordynator - Burmistrzowi
(Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzgdczej - zalacznik 5)
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